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Wil je sneller werken met je Mac? Hieronder vind je de meest gebruikte toetsencombinaties Word voor Mac. 
De meeste sneltoetsen kun je ook gebruiken als je met VoiceOver werkt.

Bron: Microsoft Support 

[bookmark: _Toc152596932]Algemeen
	Actie
	Sneltoets

	Nieuw document openen
	COMMAND+N

	Document opslaan
	CMD+S

	Document opslaan als
	CMD+SHIFT+S

	Document afdrukken
	COMMAND+P

	Document sluiten
	CMD+W

	Word sluiten
	CMD+Q



[bookmark: _Toc152596933]De cursor verplaatsen
	Actie
	Sneltoets

	Eén teken naar links of naar rechts
	PIJL-LINKS, of PIJL-RECHTS

	Eén woord naar links of naar rechts
	OPTION+PIJL-LINKS, of OPTION+PIJL-RECHTS

	Eén regel omhoog of omlaag
	PIJL-OMHOOG of PIJL-OMLAAG

	Eén alinea omhoog of omlaag
	COMMAND+PIJL-OMHOOG, of COMMAND+PIJL-OMLAAG

	Naar het einde van de regel
	COMMAND+PIJL-RECHTS, of END

	Naar het begin van de regel
	COMMAND+PIJL-LINKS, of HOME

	Naar het begin van de volgende pagina
	COMMAND+Fn+PIJL OMLAAG, of COMMAND+PAGE DOWN

	Naar het begin van de vorige pagina
	COMMAND+Fn+PIJL OMHOOG, of COMMAND+PAGE UP

	Naar het begin van het document
	COMMAND+FN+PIJL-LINKS of COMMAND+HOME

	Naar het einde van een document
	COMMAND+FN+PIJL-RECHTS, of COMMAND+END 



[bookmark: _Toc152596934]Tekst selecteren, knippen, kopiëren en plakken
Een selectie kun je maken door vanaf de cursorpositie met de SHIFT toets ingedrukt de cursor te verplaatsen met de sneltoetsen zoals hierboven aangegeven. Voorbeeld: Een woord selecteren is dan SHIFT + OPTION + PIJL RECHTS.

	Actie
	Sneltoets

	Het gehele document selecteren
	COMMAND+A

	Selectie knippen
	COMMAND+X 

	Selectie kopiëren
	COMMAND+C 

	Selectie plakken
	COMMAND+V 

	Alleen tekst plakken
	COMMAND+SHIFT+V

	Opslaan als
	COMMAND+SHIFT+S
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	Actie
	Sneltoets

	Eén teken links van de cursor verwijderen
	BACKSPACE

	Eén teken rechts van de cursor verwijderen
	Fn+BACKSPACE of DELETE

	Eén woord links van de cursor verwijderen
	OPTION+BACKSPACE

	Eén woord rechts van de cursor verwijderen
	OPTION+Fn+BACKSPACE of COMMAND+DELETE

	Cursor één woord naar links verplaatsen
	OPTION+PIJL LINKS

	Cursor één woord naar rechts verplaatsen
	OPTION+PIJLT RECHTS

	Regel verwijderen
	COMMAND+BACKSPACE

	De laatste bewerking ongedaan maken
	COMMAND+Z of F1

	Vorige actie herhalen indien mogelijk
	COMMAND+Y

	De laatste bewerking herhalen
	COMMAND+SHIFT+Z

	De tekengrootte met één punt vergroten/ verkleinen
	COMMAND+] of COMMAND+[

	Regelafstand instellen op 1, 2 of anderhalf
	COMMAND+1, COMMAND+2, COMMAND+5

	Regeleinde invoegen
	SHIFT+ENTER

	Pagina-einde invoegen
	COMMAND+ENTER

	Lettertype, dialoogvenster
	COMMAND+D

	Zoeken en vervangen, dialoogvenster
	SHIFT+COMMAND+H

	Tekst vetgedrukt maken
	COMMAND+B

	Tekst schuingedrukt maken
	COMMAND+I

	Tekst onderstrepen
	COMMAND+U



[bookmark: _Toc152596936]Sneltoetsen voor VoiceOver gebruikers
	Actie
	Sneltoets

	Tekst bewerken starten (Werken Met)
	CONTROL+OPTION+SHIFT+PIJL OMLAAG of PIJL OMLAAG+PIJL RECHTS*

	Tekst bewerken stoppen (Stop Werken Met)
	CONTROL+OPTION+SHIFT+PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG+PIJL LINKS*

	Rotor aanpassen
	CONTROL+OPTION+U, en dan PIJL RECHTS of LINKS 

	Rotor aanpassen (Snelnavigatie)
	PIJL OMHOOG+PIJL RECHTS of LINKS

	Tekst voorlezen vanaf cursor
	CONTROL+OPTION+A

	Voorlezen pauzeren en hervatten
	CONTROL toets

	Regel voor regel lezen
	Zet Rotor op Navigatie en druk telkens PIJL OMLAAG

	Zin voor zin lezen
	Zet Rotor op Zinnen en druk telkens PIJL OMLAAG

	Meerdere aaneengesloten zinnen selecteren
	SHIFT+OPTION+PIJL OMLAAG

	Snelnavigatie Aan/ Uit
	PIJL LINKS+PIJL RECHTS gelijktijdig indrukken



* Met Snelnavigatie Aan.

[bookmark: _Toc152596937]Heb je nog vragen?
Mail naar kennisportaal@visio.org, of bel 088 585 56 66.
Meer artikelen, video’s en podcasts vind je op kennisportaal.visio.org
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